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EMPLOYE/E DE COMMERCE CFC

PRESENTATION DU METIER

Les employés-es de commerce avec Certificat
Fédéral de Capacité (CFC) effectuent des
taches administratives. Ils s'occupent

de la correspondance commerciale, de la
comptabilité, des commandes ou encore

de l'accueil des clients et de la gestion

d’un secrétariat.

Leurs fonctions varient selon le champ d'acti-
vités et la nature de leur poste. En général, ils
réceptionnent, trient, distribuent du courrier
aux différents collaborateurs et prennent en
charge des envois postaux.

lls peuvent aussi s'occuper de contréler, classer
et archiver différents documents comme des
lettres, des fichiers, des commandes et des

rapports.
La rédaction des dossiers, des rapports, des
proces-verbaux, de la correspondance sont
aussi une de leurs principales activités. lIs se
chargent de répondre ensuite aux courriers
tels que des demandes d’'informations, des
demandes d'emploi, des confirmations de
commandes, etc.

Pour la comptabilité, ils s'occupent de saisir

des factures aprés les avoir contrélées.

lls préparent des documents liés a la réception
d'une commande et envoient des rappels pour
le paiement des factures.

Au secrétariat, ils sont responsables de la
gestion de I'agenda des réunions de travail
et des lieux de rendez-vous et actualisent
les bases de données (clients, commandes,
fournisseurs, etc.).

Ils doivent aussi recevoir et accueillir les
clients ou le public. Ils se chargent de
répondre au téléphone et assurer le service
du fax et de la messagerie électronique.

Les employés de commerce travaillent
principalement devant un écran dordinateur,
a une place de travail assignée et leurs

horaires sont réguliers.

LIENS

Vous trouverez davantage d'informations
sur le métier et I'apprentissage demployé de

commerce aux adresses suivantes :

e www.geconnect.ch
e www.connect-academy.ch

e www.secsuisse.ch
e www.orientation.ch



LA FORMATION

Apprentissage de 3 ans pour l'obtention
du Certificat Fédéral de Capacité (CFC).

Formation pratique en entreprise

e 3jours parsemaine en 1®et 2¢année

e 4 jours par semaine en 3¢année

Formation théorique a I'école professionnelle

de Fribourg ou Bulle:
e Zjours parsemaine en 1w et 2¢année
e 1jour par semaine en 3¢année

Branches théoriques
e Francais

e Information

e Communication

e Administration

e Fconomie et société
e Allemand et Anglais
e Travail autonome

Possibilité d'obtenir une maturité
professionnelle pendant Iapprentissage
ou apreés l'obtention du CFC.

CONDITIONS D'ADMISSION
e Scolarité obligatoire achevée
e Stage de 3 jours réalisé au siege
principal de Matran/Fribourg
e Testdaptitude exigé en plus
des conditions ci-dessus

QUALITES REQUISES
e Aptitude a travailler en équipe
e Disponibilité
e Facilité pour les langues
e Aptitude pour le calcul
e Esprit vif et méthodique
e Bonne mémoire

PERSPECTIVES
PROFESSIONNELLES
Les employés-es de commerce peuvent
travailler dans des secteurs différents

(banqgues, assurances, transports, cabinets

juridiques, administration, etc).

il est possible de se spécialiser dans divers
domaines: assurances, banques, conseil
financier, marketing, ressources humaines,

vente et gestion des produits, tourisme, etc.

et d'occuper des postes a responsabilités
selon le degré de motivation et les capacités
adiriger une équipe.

Formations possibles
e Dipléme de secrétaire juridique
¢ Brevet fédéral d'agent-e fiduciaire,
spécialiste en finances et comptabilité,
spécialiste de commerce international,
gérant-e dimmeubles, spécialiste en
assurance ou en assurances sociales,
assistant-e de direction, planificateur-
trice en communication, spécialiste en
marketing, spécialiste en organisation
d'entreprise, assistante et spécialiste
en RH, etc.
e Dipléme fédéral dexpert-e en finance
et controlling, expert-e fiscal-e,
expert-e en assurances sociales,
chef-fe de marketing, etc.

e Diplémes d'informaticien-ne de gestion
ES, déconomiste d'entreprise ES, en
économie bancaire ES, en économie
d'assurance ES.

e Bachelor of Science HES en tourisme,

en économie d'entreprise, en informatique
de gestion, etc.

LIEUD’APPRENTISSAGE
e Matran/Fribourg

Avec de l'expérience et certaines formations,

Les sources : www.electriciens.ch et www.orientation.ch
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